Zarzadzenie Nr 81/2021
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 01 czerwca 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewn¢trznej w Urzedzie Miejskim
w Chojnowie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 2,3, i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (4. Dz.U. z 2020r. poz. 713), w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2021r. poz. 305) Komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia (Dz Urz. M.F. z 2009r. nr 15, poz. 84), zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.
Zobowigzuje¢ kierownikoéw organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Chojnowie , kierownikéw
jednostek  organizacyjnych oraz podleglych pracownikow do zapoznania sie
z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 4.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/08 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 25 stycznia 2008r.
.w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Chojnowa

Jan Serkies



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 81/2021 Burmistrza Miasta Chojnowa
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim w Chojnowie i gminnych jednostkach organizacyjnych

Regulamin kontroli wewng¢trznej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie i gminnych
jednostkach organizacyjnych

I. Uregulowania ogdlne.

§ 1.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Chojnowie

2) Burmistrzu lub o Zarzadzajacym kontrole — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta
Chojnowa

3) Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydziaty i samodzielne stanowiska
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz pozostale gminne jednostki
organizacyjne,

4) Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osob¢ kierujacg jednostka
organizacyjng, lub osobe, ktérej powierzono sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
komorka organizacyjna.

5) Jednostce kontrolowanej —rozumie si¢ przez to Urzad i inne jednostki kontrolowane

6) Kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to osobe kierujgcg jednostka
kontrolowang

7) Regulaminie —rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin kontroli wewnetrzne;.

§2.

1.Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajgcym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego iporéwnaniu ze stanem wymagalnym, tj. zgodnym
z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami
oraz obowigzujgcymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnodci, celowosci,
rzetelnos$ci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

4) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych;

5) sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§ 3.

1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiadaja za wdrozenie
i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w kierowanych przez siebie jednostkach.

2. Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie, ponosi
odpowiedzialno$¢ Burmistrz jako kierownik Urzedu.

3. Czynnodci kontrolne s3 wykonywane jednoosobowo przez kontrolujagcego lub zespét
kontrolujacy powotany przez Zarzadzajacego kontrole.

4. Zadania kontroli wewnetrznej, wykonywaé rOwniez moga:

a) Sekretarz Miasta.

b) Skarbnik Miasta.

c¢) Pozostali pracownicy Urzedu, po upowaznieniu przez Burmistrza.



d) Podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére zawodowo prowadza dzialtania
kontrolne lub audyt.

I1. Forma i zakres kontroli wewne¢trznej.

§ 4.

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola problemowa - obejmujaca okre§lone zagadnienie, wycinek dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego;

2) kontrola dorazna-przeprowadzana poza rocznym planem kontroli;

3) kontrola sprawdzajaca-obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen
pokontrolnych.

4) kontrola kompleksowa- obejmujaca calg gospodarke finansowg kontrolowanej jednostki.
2. Kontrola wewne¢trzna obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie prawidlowosci wykonanych zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego, w szczegolnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkéw stuzbowych zwilaszeza pod wzgledem
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) przestrzegania procedur kontroli wtym wydatkowania $rodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw ponoszonych w zwigzku
z realizacjg zadan,

c) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania
pracownikow,

2) wskazanie nieprawidlowosci i analize przyczyn ich powstania;

3) przedstawienie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskow i zalecen
pokontrolnych w celu usunigcia nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstaniu i ograniczeniu
negatywnych skutkow;

4)wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

3. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wniosk6w i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie iw innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analizy wnioskow jednostek organizacyjnych Miasta Chojnéw kierowanych do Burmistrza
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-
rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji oréznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji),

6) innych informacji zarzgdczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

§5.
1.W przypadkach kontroli wymagajacych specjalnych kwalifikacji, badZz kontroli

przeprowadzanych ~w  Wydziale  Finansowo-Budzetowym  Urzedu  Miejskiego
w Chojnowie, Burmistrz moze powola¢ rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnos$ciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

III. Tryb przeprowadzania kontroli wewne¢trznej.



§ 6.
1. Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli
sporzgdzonego przez Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta lub osobe odpowiedzialng za
realizacje kontroli wewnetrznej w jednostce, zatwierdzonego przez Burmistrza lub na
podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli wydanego przez Burmistrza.
2. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Burmistrza oraz informacje dotyczace
funkcjonowania jednostki.
3. Wzor rocznego Planu kontroli stanowi Zalacznik Nr 1 do Regulaminu kontroli
wewngetrzne] w Urzedzie Miejskim i gminnych jednostkach organizacyjnych .
4, Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza Miasta poprzez
dodanie innych, wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.
5. Po zakoficzeniu roku kalendarzowego pracownik wymieniony w § 6 ust. 1 tego
regulaminu sporzgdza w terminie do 31 stycznia kazdego roku pisemng informacje
o realizacji planu kontroli za poprzedni rok i przedstawia go Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§7.
1.Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza Iub osobe
przez niego upowazniong.
2.Wzbr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Chojnow.

§ 8.
Kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego wstepu do pomieszczen i obiektéw podmiotu kontrolowanego z wyjatkiem
pomieszczen, do ktdrych majg zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,
2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
plandéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpiséw i wyciggow z tych dokumentow,
3) pobierania od kontrolowanych wyja$nien (ustnych ipisemnych) oraz przyjmowania
sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen,
4) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majgtkowych.

§9.

Obowigzkiem kierownika podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujacemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:
1) niezwloczne udostgpnianie zadanych dokumentow dotyczgcych przedmiotu kontroli,
2) umozliwienia dokonania ogledzin,
3) zobowigzania pracownikdw do udzielania wyjasnien.
§ 10.
W trakcie trwania kontroli do obowiazkdéw kontrolowanych nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie kontroli w czynno$ciach kontrolnych (przy
ogledzinach, kontroli kasy, magazynu),
2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbgdnych zestawien i obliczen opartych na
dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli.



§ 11.
Ustalen faktow kontrolowanych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktorych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane z ewidencji
i sprawozdawczosci, opinie specjalistow ibieglych, zdjecia fotograficzne, szkice,
oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

§12.
1.Przed przystapieniem do kontroli, kontrolujacy opracowuje program kontroli,
zawierajacy co najmnie;j:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu programu dotyczacego przedmiotu kontroli, kontrolujacy przygotowuje sie
do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

IV. Protokol z kontroli.

§ 13.
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu.
2. Protokdt z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie
do sporzadzenia notatki stuzbowe;j.
4. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.
5. Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego,adres, REGON,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole, imi¢ i nazwisko
kierownika i gléwnej ksiegowej kontrolowanej jednostki oraz analogiczne dane pracownikow
udzielajacych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia z przebiegu kontroli,
6) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen iwyjasnien do treSci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
7) wyszczegblnienie zalgcznikdw,
8) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
9) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci, skutki jakie powodujg oraz liste 0sob za nie
odpowiedzialnych,
10) miejsce idate sporzadzenia protokolu oraz podpis osoby kontrolujacej ikierownika
jednostki kontrolowane;.
1.W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskdw badz zalecei pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujacej i kierownika podmiotu kontrolowanego protokoét przedkiada sie
do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest jako
wystgpienie pokontrolne.
2.Protokoét z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest w jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi w aktach Urzedu Miejskiego w
Chojnowie.



3.Kierownik podmiotu kontrolowanego moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4.0dmowa podpisania protokolu przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobe kontrolujacg i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania ijej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

V. Wystapienie pokontrolne.

§ 14.
1.W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i istotnych uchybien, Burmistrz
kieruje do kierownika kontrolowanej jednostki wystapienie pokontrolne.
2.Wystgpienie pokontrolne sporzadza kontrolujacy, a nastepnie przedklada do podpisu
Burmistrzowi w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli przez kierownika
kontrolowanej jednostki.
3.Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikéw kontroli, ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski i zalecenia zmierzajgce do ich usuniecia.
4 Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest, nie pdzniej niz w terminie
30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza
o podjetych dziataniach.
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Zalacznik nr 1

do  Regulaminu  kontroli  wewnetrznej
w  Urzedzie Miejskim w  Chojnowie
i gminnych jednostkach organizacyjnych

Plan rocznej kontroli w Urzedzie Miejskim w Chojnowie, gminnych jednostkach

organizacyjnych oraz w instytucji kultury na ... ......... rok
Nazwa Planowany
Lp. Kontrolowanej CE:;;‘;E? Tematyka kontroli termin Kontrolujacy
jednostki kontroli




Zalacznik nr 2

do  Regulaminu  kontroli  wewnetrznej
w  Urzedzie Miejskim  w  Chojnowie
i gminnych jednostkach organizacyjnych

Chojnow, ....ccovvvvnivnnnn.n. r.

UPOWAZNIENIE nr .../....

Kontrola nr ../....

Upowazniam Panig/Pana

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli

Kontrola obejmuje okres

Czas trwania kontroli:

Upowaznienie wazne jest w czasie trwania kontroli.

Podpis Burmistrza
Upowaznienie do kontroli wydaje sie zgodnie z wymogami zawartymi w Zarzqdzeniu
nr 81 /2021 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 01 czerwca 2021r. r. (w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie
i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz Zarzqdzeniu nr 62/2007Burmistrza Miasta

Chojnowa z dnia 22 maja 2007 r. ( ze zm.) w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnowie.



